O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/32/08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. administracji  i                
                                                              archiwum  w Wydziale Organizacji  
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     wyższe
2) staż  pracy                         nie wymagany
3)  inne umiejętności            obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
·  Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych
· Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych 
· Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku o zamówieniach publicznych
· Ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku o prawie budowlanym
· Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym
· Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych
2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie kierunkowe administracyjne lub ekonomiczne

2) preferowane posiadanie uprawnień archiwisty

3) preferowana znajomość zagadnień dot. administrowania nieruchomościami

4) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

5) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

6) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

7) komunikacja werbalna i pisemna

8) komunikatywność, kreatywność,

9) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
     ZADANIA  OGÓLNE 

1. Administrowanie  budynkami stanowiącymi własność Urzędu.

2. Organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego oraz usług remontowych. 

3. Ewidencjonowanie  kosztów bieżących.

4. Prowadzenie archiwum zakładowego.

     ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE
      1. Administrowanie  budynkami stanowiącymi własność Urzędu:

· Dbałość o dobry stan techniczny administrowanych nieruchomości 

oraz prawidłowe funkcjonowanie urządzeń z nimi związanych , ich właściwe wykorzystanie .

· Organizowanie corocznych przeglądów technicznych i wykonywanie zaleceń.

· Podejmowanie działań służących zapobieganiu awariom, usterkom technicznym oraz wnioskowanie o wykonanie remontów.

· Usuwanie awarii i drobnych usterek przy udziale konserwatora lub firm zewnętrznych .

· Sporządzanie wniosków poawaryjnych.

· Zapewnienie właściwego oznakowania na elewacji obiektów i wewnątrz budynków oraz dbałość o porządek , czystość i estetykę administrowanych nieruchomości 

· Monitorowanie firm zewnętrznych w zakresie świadczonych przez nie usług na rzecz administrowanej nieruchomości oraz prowadzenie ewidencji dokumentacji rozliczeniowej 

· Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji administrowanych nieruchomości oraz opracowywanie informacji o tych nieruchomościach.

· Dbałość o zapewnienie pełnego wykorzystania lokali, kalkulowanie stawek czynszu.

· Prowadzenie książek obiektu budowlanego.

2. Planowanie i organizacja zakupu wyposażenia Urzędu Miasta oraz ewidencjonowanie w systemie STOK.

3. Planowanie, organizowanie i nadzór nad realizacją remontów bieżących oraz inwestycji w obiektach Urzędu.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia dotyczących remontów, zakupów i innych usług.

5. Przygotowywanie materiałów do projektów unijnych dotyczących administrowanych nieruchomości

6. Prowadzenie rejestru umów Wydziału Organizacji oraz kontrola terminów     obowiązywania umów, wnioskowanie o przedłużenie lub rozwiązanie umowy

7. Przygotowanie  faktur do zatwierdzenia pod względem merytorycznym.

8. Prowadzenie szczegółowe ewidencji wydatków z uwzględnieniem planu wydatków Wydziału Organizacji w systemie  miesięcznym  i narastająco, sporządzanie raportów stanu wykonania planu i przedstawianie ich Naczelnikowi OR.

9. Przygotowywanie propozycji planu wydatków budżetowych Wydziału OR

10. Prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku Urzędu Miasta.

11. Prowadzenie całości spraw związanych z archiwum zakładowym zgodnie z obowiązującą instrukcją prowadzenia archiwum zakładowego

12. Opracowywanie i uaktualnianie wyciągu rzeczowego wykazu akt dla wydziału OR oraz przygotowanie wyciągu zbiorczego dla Urzędu Miasta Kołobrzeg.

13. Sporządzanie sprawozdań wynikających z zakresu czynności.

14. Kontrola stanu estetyki Urzędu oraz dbanie o prawidłowe oznakowanie Urzędu / wewnątrz budynku/.    

15. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału, Sekretarza Miasta i Prezydenta Miasta.

 
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy)

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert:            do dnia 22 grudnia  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. administracji i archiwum.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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